wOIT GMINY
Gl 5 E Zarzadzenie Nr 50/2017

Wojta Gminy Gidle
z dnia 11 lipca 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Gidlach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 11 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 j.t.) oraz Zarzadzenia Nr 70/2012 Wojta Gminy
Gidle z dnia 04 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gidlach, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1.0glaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gidlach —

Inspektora ds. zamowien publicznych.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) P. Borowik Urszula — przewodniczacy

2) P. Jacek Kaminski - czlonek

3) P. Krzyszkowski Bogdan — cztonek

§ 3. Ustalam dzien 13 lipca 2017 r. dniem publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen

1 Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gidle.

§ 4. Ustalam termin do skfadania dokumentéw przez kandydatow do dnia 27 lipeca 2016 r. do
godz. 15:00

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia WojtaNr 50/2017 z 11.07.2017

Ogloszenie Nr 0G.210.1/2017 o wolnym urze¢dniczym stanowisku pracy i o
naborze do pracy na stanowisko Inspektor ds. zaméwien publicznych.

Wéjt Gminy Gidle
z siedziba Gidlach ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle,

Oglasza na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r . poz 902) otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na
stanowisko pracy — Imspektor ds. zaméwienn publicznych w Zespole planowania
przestrzennego, inwestycji, rozwoju gminy izamowien publicznych w Urzedzie Gminy w
Gidlach.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gidle
ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle,
I1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego

1) Inspektor ds. zaméwien publicznych ~ pelny wymiar czasu pracy
II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym,
(Wymagania niezb¢dne do podjgcia pracy przez kandydata/ke)

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 1! ust2 i 3 ustawy
z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ( t. j. Dz. U. z 2016r.
p0z.902),

2) Posiadanie petnej zdolnosdci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) Osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lnego przestepstwa skarbowego,

4) Cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnione na przedmiotowym stanowisku pracy,

6) Posiadanie wyksztalcenia wyzszego prawniczego, administracyjnego, ekonomicznego
lub technicznego,

7) Znajomos¢ w szczegdlnosci ustawy — Prawo zamdwienn publicznych oraz aktdéw
wykonawczych do tej ustawy, umiejetno$¢ ich interpretacji i stosowania przy
wykonywaniu zadaf, znajomos$¢ przepisow prawa z obszaru ustawy o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych,

8} Umiejgtnosé obshugi komputera o najmniej w stopniu dobrym (pakiet Office),

9) Posiadanie minimum 3 letniego stazu pracy.



{ Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonanie zadan na stanowisku):

1.Predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielno$é, terminowosé¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, dokladnosc
i systematyczno$¢,

b) umiejetno$é syntezy i analizy danych, umiejetno$é zastosowania posiadane;
wiedzy w obszarze zamowien publicznych,

¢) umiejetnos$é podejmowania decyzji, inicjatywa,

d) umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych,

e) dobra organizacja pracy, i angazowanie sie,

f) komunikatywno$é - umiejetnosé zwigzlego formutowania mysli zaréwno w formie
pisemne] i ustne]j,

g) nastawienie na wiasny rozwdj i samodoskonalenie sig,

2.Predyspozycje zawodowe:

a) posiadanie dodatkowych kurséw, studiéw podyplomowych w dziedzinie
zamdwien publicznych, technicznych np. informatycznych, budowlanych,

b) staz pracy na podobnym stanowisku,

¢) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

d) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym: (zadania glowne)

)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Wszczynanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w rozumieniu ustawy
Prawo zamowien publicznych, zwane dalej PZP,

Przestrzeganie procedur udzielania zaméwien publicznych wg przepiséw ustawy PZP
oraz postgpowan , do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy ,

Prawidlowe sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) a
w szczegblnosci; okreslanie przedmiotu zamowienia, opracowywanie dokumentéw,
o$wiadczen dla oferentéw, projektéw umédw, udzielanie wyjasnien do SIWZ,
Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami
w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, oraz
pozostatych zadan,

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej, dla konkretnego zamoéwienia
publicznego i koordynacja procesu przetargowego,

Zamieszczanie kompletnych ogloszert o zamoéwieniu publicznym  w formie
elektronicznej w miejscach- takich jak ; Biuletyn Zaméwien Publicznych i BIP
Urzedu Gminy Gidle,

Udziat w pracach komisji przetargowych, lub komisji odbiorowych,

Weryfikacja zlozonych ofert w danym postepowaniu i przedstawianie kierownikowi
zamawiajacego protokolu z przeprowadzonego postgpowania,

Monitorowanie rezultatéw danego postepowania,

10) Archiwizowanie ofert i dokumentacji z przeprowadzonych postepowan zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

11) Dbalos¢ o terminowe zwroty wadium wykonawcom,



12) Prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwien publicznych zgodnie z ustawa PZP,

13) Terminowe sporzadzanie rocznych planéw zamoéwiert publicznych oraz sprawozdat,
a takze innych niezbednych analiz do celéw stuzbowych,

14) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych udzielania zaméwien publicznych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko urzednicze wigze si¢ z praca biurowa, stacjonarna, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin, wymaga pewnej mobilnoéci zwigzanej np. przemieszczeniem si¢ po terenie
gminy w zwigzku z przeprowadzanymi inwestycjami. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
Wymaga radzenia sobie ze stresem. Stanowisko pracy bezposrednio podlega stuzbowo
Wajtowi Gminy.

VI. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gidlach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae (zyciorys) ze szczegolnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Uwierzytelnione przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane

wyksztalcenie.

5. Uwierzytelnione przez kandydata kopie §wiadectw pracy dokumentujagce wymagany
staz pracy, lub za$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia — w
przypadku pozostawania w stosunku pracy.

6. Uwierzytelnione przez kandydata kopie dokumentéw przez kandydata,
potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych.

Osdwiadczenie o korzystaniu z peli praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

10. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie aplikacyjnej dla potrzeb rekrutac)i, zgodnie z ustawa z 29.08.199r.
o ochronie danych osobowych.

11. Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
przedmiotowym stanowisku.

12. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie

pozostawa¢ winnym stosunku pracy, ktdry uniemozliwitby mu wykonywanie

obowiazkéw w wymiarze jednego etatu.
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13. W przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej, oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, o ktorym mowa w przepisach ustawy o pracownikach samorzgdowych,

14. Uwierzytelniona przez kandydata kserokopia dokumentu potwierdzajgca
niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

VIIIL. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty mozna skladaé¢ Urzedzie Gminy Gidle, Ul. Ptawinska 22.97-540
Gidle, w sekretariacie Urzedu pok. Nr 9 lub przestaé pocztg na w/w adres, z dopiskiem na
kopercie ”Dotyczy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze — inspektor ds. zaméwien
publicznych - 1/2017”

Termin skladania dokumentoéw aplikacyjnych uplywa dn. 27 lipea 2017 r. o godzinie
15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu). Aplikacje zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. Pozostale informacje:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
beda informowani telefonicznie o terminach i miejscu przeprowadzania drugiego
etapu postepowania kwalifikacyjnego.

2. Kandydat wybrany w drodze konkursu ,zobowigzany jest zlozy¢ zaswiadczenie z
KRK na swoj koszt, najpézniej w dniu sporzgdzenia umowy.

3. Dokumenty kandydata wylonionego w konkursie zostang dolaczone do jego akt
osobowych.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, beda przechowywane przez Urzad
Gminy Gidle w referacie og6lno — organizacyjnym przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru i mogg by¢ przez nich w tym czasie
odbierane. Dokumenty nieodebrane po uptywie 3 miesiecy zostang komisyjnie zniszczone.

5. Niniejsze ogloszenie podano do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Gidlach w dniu 13. 07.2017 r.
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Zatwierdzam: J &ﬁ#iséx' wulski

(podpis i pieczgé wojta)



